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АДМИНИСТРАЦИЯ 

  ПЕРЕЛЮБСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПЕРЕЛЮБСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  29.06. 2012  года  № 81 
с. Перелюб

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача разрешения (ордера) на производство 

земляных работ» 

      В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг администрацией Перелюбского муниципального образования  во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлений Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов», постановления администрации  Перелюбского  муниципального образования от 26 июня 2012 года № 73 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Перелюбского муниципального образования», Устава Перелюбского муниципального образования, администрация Перелюбского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

 Глава администрации
Перелюбского МО                                                                   А.В. Гончаров







                 Приложение 






                 к  постановления






                 администрации Перелюбского 






       муниципального образования 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района (далее - администрация) муниципальной  услуги по выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги по выдаче разрешения  (ордера) на производство земляных работ (далее — муниципальная  услуга). Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Перелюбского муниципального образования.
В процедуре предоставления услуги участвуют:


- ОГИБДД  МО МВД РФ ( Пугачевскому району)

- владельцы подземных и надземных инженерных сетей;


- землепользователи.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.1995 № 578 «Об утверждении Правил охраны линий и сооружений связи РФ»;


2) Строительными нормами и правилами: 


- «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» СНиП 2.07.01-89*;


- «Земляные сооружения, основания и фундаменты» СНиП 3.02.01-87;


3) Основными положениями по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанностями должностных лиц по обеспечению безопасности дорожного движения, утвержденными Постановлением Совета Министров Правительства Российской Федерации от 23 октября 1993  № 1090.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ с перечнем согласующих организаций, сроками производства земляных работ и сроками восстановления благоустройства, дорожного покрытия.

1.5. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане, физические и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании  доверенности.

II. Требования к порядку предоставления услуги
2.1. Информацию о муниципальной услуге, порядке, сроках и месте ее 

предоставления можно получить по телефону: 8(84575) 2-15-83.
График приема граждан администрацией Перелюбского муниципального образования:

           - понедельник – пятница с 8-00 до 17 – 00;

           - суббота, воскресенье – выходные дни.

В экстренных случаях услуга предоставляется в выходные и праздничные дни.


2.2. Услуга предоставляется с момента обращения владельцев подземных инженерных сетей в устной и письменной форме или заказчика в письменной форме при наличии утвержденной в установленном порядке проектной документации согласно блок-схеме «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ» (приложение № 1); 

- согласований производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователями) в кратчайшие сроки.


Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие основные этапы:


1) рассмотрение заявления с приложенными к заявлению рабочими чертежами проектной документации и  согласующими письмами владельцев подземных и надземных сетей, землепользователей;


2) принятие решения и выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ;


3) при необходимости выезд с заказчиком  на место планируемого строительства, реконструкции и капитального ремонта инженерных сетей.

2.3. Предоставление услуги может быть приостановлено в следующих случаях:


1) при отсутствии согласований разделов проектной документации о сетях инженерно-технического обеспечения с владельцами подземных и надземных инженерных сетей;


2) при отсутствии согласованной схемы производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и  землепользователями;


3) при обнаружении на месте производства земляных работ подземных и надземных инженерных сетей, не отраженных на чертежах и материалах топографической съемки.

Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги по следующим основаниям:


1) при отсутствии утвержденной в установленном порядке проектной документации;


2) при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и  землепользователями;
Перечень оснований для приостановления услуги и отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим.

2.4. К оборудованию помещений для предоставления услуги предъявляются следующие требования:
2.4.1.Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1 настоящего административного  регламента.

2.4.2. Специалист обеспечиваются доступом:

- к документации, имеющейся в архиве администрации Перелюбского муниципального образования;

- к топографической основе и сведениям о землепользователях в программе  AutoCAD, ГИС ИнГЕО.

2.4.3. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой.

2.4.4. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 
2.5. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

	1
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги

(Приложение к административному регламенту) (приложение № 2)

	2
	Чертежи проектной документации или схемы

	3
	Проект производства работ, согласованный с заинтересованными службами 

	4
	Схему производства работ, согласованную с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователей


2.6. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.5 настоящего регламента, следующими способами:


1) по почте;


2) с помощью курьера;


3) посредством личного обращения.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: администрация Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района; 413750 Саратовская область, Перелюбский район, с. Перелюб,  ул. Ленина, 75
При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пункте 2.5 настоящего регламента, специалисту администрации Нижнепокровского муниципального образования, ответственному за выдачу ордеров на земляные работы. 

2.7. За предоставление муниципальной услуги оплата не взимается. 
2.8. Ознакомившись с условиями предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется в администрацию Перелюбского муниципального образования сельского поселения в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня, когда заявитель был ознакомлен с условиями предоставления услуги.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимает глава администрации  Перелюбского муниципального образования. Процедура по предоставлению муниципальной  услуги включает в себя следующие  административные действия:

3.1. Первичный приём документов для получения муниципальной услуги от заявителя.

Специалист администрации Перелюбского муниципального образования принимает пакет документов и осуществляет проверку заявления и прилагаемых к нему документов на:

- правильность оформления заявления;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего административного регламента;


- комплектность представленных документов в соответствии с п.2.5 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным настоящим пунктом требованиям специалист администрации Перелюбского муниципального образования уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает  принять меры по их устранению.

Специалист, ответственный за проверку  документов, после проверки документов на лицевой стороне заявления в левом нижнем углу ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель   настаивает на его принятии, специалист администрации Перелюбского муниципального образования делает запись на оборотной стороне заявления о наличии оснований для отказа в рассмотрении заявления, указав конкретные причины и в течение 2 (двух) рабочих дней после регистрации заявления, направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации Перелюбского муниципального образования. 
Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу,  указанному в заявлении.
3.2. Рассмотрение представленных документов.
После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение главе Перелюбского муниципального образования.

Глава администрации Перелюбского муниципального образования в течение одного дня назначает специалиста администрации Перелюбского муниципального образования ответственным исполнителем по данному заявлению.

Специалист администрации Перелюбского муниципального образования в течение 7 рабочих дней со дня получения документов от главы администрации Перелюбского муниципального образования проводит проверку достоверности представленных  документов. 

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на                       рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист администрации Перелюбского муниципального образования уведомляет заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные и  указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение  3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист администрации Перелюбского муниципального образования готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается Главой администрации Перелюбского муниципального образования. 
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям,                установленным настоящим регламентом специалист администрации Перелюбского муниципального образования выдает заявителю разрешение (ордер) на производство земляных работ, подписанное главой администрации Перелюбского муниципального образования, а в случае отсутствия лицом, его замещающим и заверенное печатью.

При авариях (повреждениях) на подземных инженерных сетях, требующих немедленного устранения, разрешение (ордер) на производство земляных работ оформляется незамедлительно после  предоставления заявления и согласованной схемы производства работ в адрес  администрации Перелюбского муниципального образования.

3.4. Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ заявителю.

Специалист администрации Перелюбского муниципального образования в течение одного рабочего дня после подписания разрешения (ордера) на производство земляных работ уведомляет заявителя о готовности данного документа устно по телефону.

Заявителю или его законному представителю выдается разрешение (ордер) на производство земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений (ордеров) на производство земляных работ, который находится в администрации Перелюбского муниципального образования.

3.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В случаях, установленных в п.2.3 настоящего регламента, специалист                      информирует заявителя по телефону о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги и готовит в течение 14 рабочих дней письменное уведомление об отказе в предоставлении  услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется главой администрации Перелюбского муниципального образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного   регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области и органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя   проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей                           осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги  формируется комиссия.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решений должностного лица, а также принимаемого 
им решения при предоставлении муниципальной услуги

      
 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 
Жалобы могут быть поданы устно или письменно. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте.

 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу  подлежит рассмотрению в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжаловании отказа органа, предоставляющего государственную услугу в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
      Жалоба не подлежит рассмотрению:

1. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


6. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государст-венную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.








Приложение № 1







к административному регламенту
Блок-схема
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»





                                   ​

          


	                      Приложение № 2
                       к административному регламенту 


                                                Главе Перелюбского муниципального





       образования

__________________________________

                                                        Ф.И.О.

от________________________________

                                                         Ф.И.О.

адрес:_____________________________

__________________________________

__________________________________

телефон: __________________________

Заявление.

Прошу выдать разрешение (ордер) на производство земляных работ по 

__________________________________________________________________

                                                         (назначение земляных работ)

в районе __________________________________________________________

                      (указать место, объект строительства (реконструкции или капитального ремонта), организацию

____________________________________________________________________________________________

и лицо, ответственное за производство земляных работ, сроки выполнения работ)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение:

1. Рабочие чертежи проектной документации (план и продольный профиль).

2. Согласующие письма (согласованная схема).

      _________________       ________________                _______________

              должность                        подпись                                  Ф.И.О.     
 дата «___»____________20____ г.
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Рассмотрение заявления и принятых документов 








Проверка документов, соответствия 


требованиям, предъявляемым к документам





 Прием и регистрация заявления о предоставлении 


муниципальной услуги 











